



A Study How to Examine the Reasonable Work 
Measurement in the Office of Small or':，Medium Enterprises. 
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:文請書受領 7.納品書と注文書 8.注文連絡書 9.入荷確認 10.納品書 11.検 査












13.入庫票 14.承認印 15.入庫票 16.資材台帳 17.棚札記帳 18.納品書 19.資材台帳と20.入庫票経理課
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時聞が，どのように費消されているか，また，どれだけ
の帳票(種類や枚数)をどのように処理しているかを明
らかにしたものといえるのである.
しかも， 1カ月聞にわたって，みずから記入したもの
を集計したものであるから，実際に，もっとも確からし
い資料と見ることができょう.
5. 課別事務配分表の作成と活用
かくて，個人別事務量調査集計表が出来上ったなら
ば，つぎにこれに基づいて，各課別l乙事務配分表を作成
する. (第12表参照)これは，その課内の事務の伺人別
に配分された状態を示すもので，左端lこ系統業務(事務
手続〕名を書き，つぎに各個人別の欄に各人の単位事務
に応じて，該当欄にそれぞれ1カ月間の所要時間を記
入する
つぎに，系統業務(事務手続)ごとに横に集計すれば，
1カ月間のその事務手続の全仕事量をあらわし，また，
各個人ごとに縦に時間を集計すれば， :1カ月間のそれぞ
れの全仕事量を表わすことになる.
乙の事務配分表は，現状の配分状態を知る目的であっ
て，この中には，仕事のやり方のまずい点、やムダがその
まま集計されていると見られるから，多くの改善すべき
点が含まれていることは事実である.
すなわち，この事務配分表は，各個人の受持ちの仕事
についての事実をー表にして見せてくれjるのであるか
ら，それによって，いろいろな問題点を見つけることが
肝要である.
その着眼点としては
(1) どの業務に一番時聞が費やされているか.こんな
ことに時間をかけるべきか， どうか，事務工程とをよ
く検討する.
甫
(2) ムダ働きはしていないか.
各人の事務と時間とを研究して，重要でないもの
や，無用の仕事をさがす.
(3) 適材が適所iこ配置されているか.
能力以下の人を使うムダや，能力以上の人を使うム
リはないか.
(4) 関連のない仕事をもちすぎてはいないか.
ムダな動作，余計な疲れ，時間のムダはないか.
(5) 仕事は，平均に割り当てられているか.
重要なもの，緊急のものを平均化する.
(6) 臨時業務が多すぎはしないか.
(7) 仕事をたくさんにもちすぎてはいないか.などが
挙げられる.
最後に，この仕事量を各伺人別に 1カ月の作業能力
と比較対照して，余裕や稼動率を算定して，配分の適正
を検討するのである.
この結果や事務の相互関係を考慮して，事務の配分の
方法を変えて，負荷のバランスをはかり，すなわち，各
人がその能力や性格に適した仕事を受持つように適正配
置を行なうことが最も必要で‘ある.
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